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Utilizar o Guia do Formador ASES

O Guia do Formador ASES foi concebido especificamente para apoiar e simplificar a aplicacdo do
Curriculo do Ensino Profissional desenvolvido no contexto do projeto ASES. O Curriculo é constituido

por um curso de 3 dias, num total de 18 horas de formacao.
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Autismo: um Espefro de Competéncias Profissionais

MO0 A de

@ camEs.

Notas do Formador:

Apresente-se e dedique algum tempo para apresentar o curso de formacdo ASES aos formandos.
Descreva os objetivos de aprendizagem do curso e o Mddulo 6. Explique aos formandos que através
deste Mddulo serdo instruidos sobre os seguintes tdpicos:

1. Razles pelas quais as ferramentas podem ser Uteis na criacdo de um ambiente de trabalho
inclusivo?

2. Quais podem ser as vantagens das ferramentas - um ativo tanto para o gestor como para o
trabalhador.

3. Como verificar se 0 ambiente social e fisico de trabalho atende as necessidades do trabalhador
(Ferramenta 1).

4. Como utilizar as ferramentas antes e durante o processo de entrevista de emprego
(Ferramenta 2).

5. Como usar as ferramentas para monitorizar o bem-estar do trabalhador durante a sua vida
profissional (Ferramenta 3).

6. Como disponibilizar ao trabalhador uma ferramenta que ele possa usar na sua vida profissional
(Ferramenta 4).

Sugestao: Dé aos formandos a oportunidade de se apresentarem e questione-os sobre as expectativas

deles.
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Slide n.2 2: Sobre o Projeto ASES

ACES -

Sobre o Projeto ASES
O Projeto ASES visa formar Gestores de Pequenas e Médias Empresas em relagdo a entrevista, gestdo e

desenvolvimento de trabalhadores com autismo.
Resultados do projeto:

- Curso de formagdo completo

« Um “Serious Game”

- Ferramentas para Entrevistar, Gerir e Desenvolver Trabalhadores com Autismo

- 0-funded by the
‘European Union g R B,

Notas do Formador (Opcional):

Descrever o conceito do projeto ASES e descrever os resultados do projeto:

1. Curso de Formagdo ASES: O Curso de Formagdo ASES tem como objetivo o desenvolvimento de
aptiddes, conhecimentos e competéncias para gestores de PMEs, a fim de os ajudar a apoiar um

trabalhador com autismo ao longo de todo o ciclo de emprego.

2. Serious Game ASES: O Serious Game ASES atuara como Ferramenta de Aprendizagem para Gestores

de PMEs. Desafiard os jogadores a passar por cenarios simulados de entrevistas com candidatos

autistas.

3. Toolkit do ASES: O Toolkit fornecerda aos gestores de PMEs um conjunto de ferramentas Uteis que os

ajudardo a planear e implementar o seguinte:

e Avaliar o ambiente de trabalho e garantir que é autism-friendly ("amigavel")
e Efetuar avaliagdes de desempenho do trabalhador com autismo
® Permitir que o trabalhador com autismo se monitorize a si préprio

e Entrevistas com candidatos autistas.
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Slide n.2 3: Contetido do Mddulo

ASES &=

Moddulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego
Objetivo do Mdédulo

O Mddulo 6 visa fornecer orientagdes praticas aos Gestores de PMEs sobre como utilizar ferramentas que apoiardo os trabalhadores com
autismo ao longo de todo o ciclo de emprego.

Resultados da Aprendizagem
1. Saber quando, porqué e como utilizar as 4 ferramentas da forma mais eficaz.

2. Utilizar as ferramentas 1 a 4 para tomar as decisdes certas em relagdo aos trabalhadores com autismo.

3. Apoiar os trabalhadores ao longo da sua vida profissional - desde o processo de contratagdo e ao longo do seu percurso profissional
interno.

4. Orientar os trabalhadores de forma eficaz e em diversas situagdes relacionadas com recrutamento, necessidades do ambiente e
bem-estar geral no trabalho.

5. Refletir sobre quais as mudangas que precisam de ser feitas e como agir sem sobrecarregar o trabalhador.

A
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Notas do Formador: Descrever os objetivos e os resultados de aprendizagem do Médulo.

O mddulo 6 pretende fornecer aos Gestores de PME um Toolkit composto por 4 ferramentas que
ajudardo o gestor a preparar o ambiente, preparar a entrevista de emprego e a garantir o bem-estar
do trabalhador. Este mddulo fornecera também informacdes gerais sobre o autismo e como tanto o

trabalhador autista como o empregador podem beneficiar da utilizacdo das ferramentas antes e

durante o processo de emprego.

O médulo 6 tem os seguintes objetivos:

1. Fornecer orientagdes praticas aos Gestores de PME sobre como utilizar ferramentas que

apoiem os trabalhadores com autismo ao longo de todo o ciclo de emprego.

2. Fornecer informagdes sobre a utilidade das ferramentas para a inclusdo laboral.

3. Fornecerinformagdes sobre quais podem ser as vantagens das ferramentas tanto para o gestor

como para o trabalhador.

4. Instruir os formandos sobre como usar o conjunto de ferramentas em diferentes configuragdes

e cenarios (guias passo a passo sobre como usar as ferramentas na pratica).
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Através do Mddulo 6, os formandos aprenderdo sobre:

1. A utilidade das ferramentas para a contratacdo e o trabalho com individuos com PEA
(Perturbacdo do Espetro do Autismo).

2.  Como implementar ferramentas no processo de trabalho.

3. Apresentacdo de cada ferramenta — apresentacdo das vantagens para o gestor do uso da
ferramenta.

4. Quanto tempo é necessario para cada ferramenta.

5. Orientagdes detalhadas sobre como e quando utilizar cada ferramenta.

6. Como o uso das ferramentas poderd afetar positivamente o trabalhador, a estrutura

organizacional e/ou o ambiente.

Isencdo de responsabilidade: Embora seja importante ter em mente que todos os individuos sao

diferentes, é possivel usar ferramentas genéricas para apoiar a tomada de decisdes ao tornar uma
organizacdo mais inclusiva e autism-friendly (Matusiak, 2023). A maioria das pessoas com autismo
trabalha melhor quando estd num ambiente estruturado (Oesch, 2019). Com as ferramentas certas,
contratar trabalhadores com autismo pode trazer varios beneficios, aumentar a diversidade,
preencher lacunas de competéncias e colocar no mercado de trabalho um grupo de individuos ainda

inexplorado, mas competitivo e talentoso (Oesch, 2019).
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Slide n.2 4: Contetido do Médulo

B Autism

q Spectrum of
» Employment
\¢ Skills

Moddulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego
Contetido do Médulo:

* Ferramenta 1: Avaliagdo do Ambiente de Trabalho

* Ferramenta 2: Entrevista

* Ferramenta 3: Avalia¢do do Desempenho dos trabalhadores e Monitoriza¢do da Satisfagdo no

Trabalho (Ferramenta de RH)

* Ferramenta 4: Autoavaliagdao dos trabalhadores

Médulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego

Notas do Formador: Discutir o contetido do Médulo 6 e explicar o que se seguira na apresentacao.
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Slide n.2 5: Introdugdo ao conjunto de ferramentas

ACES

Moddulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego

Introducdo ao conjunto de ferramentas

As ferramentas ajudardo o gestor a preparar o ambiente, a

PORQUE? ; :
9 entrevista de emprego e a garantir o bem-estar do trabalhador.

Tanto as organizagdes como os individuos com autismo

coMo? beneficiariam com a contratagdo de pessoas autistas, desde que as
suas necessidades relativas aos aspetos fisicos e sociais no
ambiente de trabalho sejam tidas em conta.

funded by the
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Notas do Formador:

Porqué: As competéncias de um trabalhador com autismo ndo serdo utilizadas na sua plenitude a
menos que se crie um ambiente de trabalho mais inclusivo. O Toolkit contém 4 ferramentas praticas
para gestores que ja tém nas suas equipas, ou estdo prestes a contratar, individuos com autismo. As
ferramentas ajudardo o gestor a preparar o ambiente de trabalho, a entrevista de emprego e a garantir
o bem-estar do trabalhador. Estes guias devem ajudar o gestor a entender para que serve a ferramenta
e como usa-la. Os guias incluem orientagdes passo a passo sobre o processo de implementacdo das

ferramentas - desde a primeira apresentac¢do até a fase de avaliagao.

Vantagens: As competéncias de um trabalhador com autismo nao serdo utilizadas na sua plenitude a
menos que se crie um ambiente de trabalho mais inclusivo. Muitas vezes, os trabalhadores com
autismo sdo conhecidos pela sua elevada capacidade intelectual (Happe, 2006). Frequentemente,
apresentam competéncias e interesses especificos que os tornam bastante adequados para certos
cargos e fungdes. Para além disso, podem executar as tarefas laborais que lhes interessam mais
rapidamente e eficientemente do que os seus colegas de trabalho neurotipicos (Donovan, 2008). A
investigacdo também sugere que os individuos com autismo sdo trabalhadores fidveis, dignos de
confianga, conscientes e que concluem frequentemente o trabalho com elevados padrées de

qualidade. Em conclusdo, tanto as organizagdes como os individuos com autismo beneficiariam com a
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contratagdo deste tipo especifico de perfis, com a condi¢gdo de que as suas necessidades relativas aos

aspetos fisicos e sociais no ambiente de trabalho sejam tidas em conta.

Slide n.2 6: “Como posso apoiar o meu trabalhador com autismo?”

ACES &=

Modulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego

OO

”Como posso apoiar o meu
Wy O © trabalhador com autismo?” © O

i o°
POD®
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Notas do Formador:

“Como posso apoiar o meu trabalhador com autismo?” E uma pergunta feita muitas vezes pelos
gestores/empregadores. A resposta a esta pergunta ndo é clara, mas uma forma de apoiar o
trabalhador é usar ferramentas que ajudem a enquadrar o ambiente de trabalho tendo em
consideragdo as necessidades especificas do trabalhador. O projeto ASES fornece um conjunto
composto por 4 ferramentas que irdo ajudar o gestor a preparar o ambiente de trabalho, preparar a

entrevista de emprego e a garantir o bem-estar do trabalhador.

Os trabalhadores autistas sdo todos individuos diferentes e ndo se encaixam dentro de uma visdo
estereotipada do autismo. Eles podem ser trabalhadores excecionais em setores muito variados. Os
estudos mostram que trabalhadores com autismo prosperam em muitas areas diferentes com base
nos seus interesses, e os gestores relatam uma grande satisfagdo com as competéncias e eficacia dos
seus trabalhadores em dreas como a tecnologia, ciéncias, direito, linguas, sociologia, psicologia, artes

e muitas mais.
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Slide n.2 7: Ferramenta 1: Avaliagao do Ambiente de Trabalho - Fatores Fisicos

ACES 5

Moddulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego

Ferramenta 1: Avaliacdo do Ambiente de Trabalho

* Fatores fisicos

Nio
o . N - o
Visdo/Ambiente visual st 90 aplicével

As cores do espago sdo pouco estimulantes?

0 espago ndo apresenta padrdes, formas e superficies que possam ser sensiveis
aos olhos?

o ndo tem ou intensa?

As luzes sdo verificadas e ituidas?

Existem meios (e.g., estores, cortinas, etc.) para proteger, nos diferentes
momentos do dia, os olhos da luz solar direta vinda das janelas ou clarabéias?

Médulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo a0 longo do Ciclo de Emprego a B B

Notas do Formador:

Apoios como ajustar o enquadramento do espaco de trabalho ou os processos de trabalho em torno
do trabalhador podem ajudar a garantir que a natureza do trabalho ndo prejudique a pessoa com
autismo. Esta primeira ferramenta consiste numa lista de verificacdo com fatores no ambiente de

trabalho que um gestor deve considerar antes de receber um trabalhador autista no local de trabalho.

Os estudos mostram que a maioria dos trabalhadores autistas procuram por espagos e organizagao,
incluindo espago de arrumacdo suficiente. Demasiados pormenores ou decoracdes no espaco de
trabalho do trabalhador autista podem consistir em estimulos extra desviando a ateng¢do das tarefas

de trabalho.

Sugerimos que aborde o trabalhador antes de ele comecar a trabalhar na sua empresa, mas depois de
decidir que ele é o candidato certo para a vaga. Pode marcar uma reunido logo apds a contratagao,
onde fard perguntas como: gostaria de estar num espaco de escritério fechado (se nao tiver esse
espaco, pode perguntar se podera ser boa ideia montar divisérias em redor do trabalhador) ou se os
ruidos de fundo do aparelho de ar condicionado ou de pessoas a andar nos corredores o incomodam
(se sim, pode fornecer-lhe auscultadores com cancelamento de ruido). E importante fazer perguntas
especificas sobre as preferéncias no seu espaco de trabalho, pois isto dar-lhe-a as melhores pré-
condicbes ao preencher a sua lista de verificacdo e tomar as melhores decisdes sobre o que deve ser

alterado em alguns dos espacos de trabalho da empresa.
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Também pode usar a lista de verificacdo se ja tiver trabalhadores autistas na sua empresa. Nesse caso,
a lista de verificacdo funcionara como algo que pode ser verificado a posteriori. Ainda tem tempo para
fazer mudancas mesmo que ja tenha um trabalhador com autismo no seu espaco de trabalho, é apenas
fundamental que discuta as possiveis mudancas com o trabalhador e que o avise antes de fazer

quaisquer adapta¢Ges no ambiente de trabalho.

Tempo consumido: Uma lista de verificacgdo com os aspetos ambientais é mais facil de preencher de

uma so vez. Se der uma volta pela sua empresa com a lista de verificagdo, demorard cerca de 20

minutos a preenché-la.
Razobes para a importancia da verificagdo do ambiente de trabalho (opcional)

As pessoas autistas tém frequentemente dificuldades sensoriais Unicas que desempenham um papel
importante na sua percecao do ambiente. Elas podem experienciar uma auséncia ou uma sobrecarga
de estimulos sensoriais que podem causar pressao excessiva ou distracdo. Para abordar estes desafios
sensoriais, é frequente aconselhar a criacdo de um ambiente neutro e consistente. A lista de
verificacdo é feita para garantir que todas as medidas de criacdo de neutralidade e consisténcia sejam
tidas em consideracdo. Criar o ambiente certo para um trabalhador autista é essencial para o seu

desempenho no trabalho, progresso e bem-estar.
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Slide n.2 8: Ferramenta 1: Avaliagao do Ambiente de Trabalho - Fatores Sociais

ACES 5

Moddulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego

Ferramenta 1: Avaliacdo do Ambiente de Trabalho

* Fatores sociais

Néo

Trabalhadores Sl Moo o picvel

E ido um onde sdo as tarefas, (didrias ou semanais) do
trabalhador?

E ido e ido um horério i il as pausas?

As responsabilidades sdo repartidas em tarefas ou partes mais pequenas?
Incentivam o teletrabalho?
Promovem um horério de trabalho flexivel?

E necessario ou exigido que os trabalhadores fagam horas extras?

sobre

o de trabalho é ? num i pode
resultar em elevados niveis de stress para os trabalhadores autistas.

- funded by the ,
L Médulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego -
‘European Union ‘ g R B

Notas do Formador:

As pessoas com autismo podem ter necessidades de comunicac¢do variadas e Unicas e podem exigir
alguma flexibilidade, levando a dificuldades em manter um trabalho continuo se o apoio adequado
nao estiver disponivel. Assim, é importante considerar também o ambiente social que rodeia o seu
trabalhador. Esta lista de verificagdo pode deixar espaco para alteracGes. Se quiser saber se o seu
trabalhador gostaria de trabalhar remotamente ou em horarios flexiveis, faca essas perguntas
especificas. Talvez eles ndo saibam imediatamente, entdo terd de tentar agendar um plano de trabalho
que achar mais adequado para eles. Com o tempo, pode acompanhar o processo de trabalho e revé-
lo se necessario. Este processo de acompanhamento e de fazer mudangas durante o periodo de

trabalho é explicado com mais detalhe nas ferramentas 3 e 4.

Tempo consumido: A lista com os aspetos sociais tem algumas questdes que poderdo precisar de um

pouco mais de reflexdo. Mas, caso o gestor ja esteja consciente das politicas ou valores sociais e
ambientais na sua equipa ou na organizagdo em geral, esta lista de verificagdo pode também ser

verificada em cerca de 15 a 20 minutos.
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Slide n.2 9: Ferramenta 1: Avaliagao do Ambiente de Trabalho

ACES ==

Moddulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego

Ferramenta 1: Avaliacdo do Ambiente de Trabalho

Consultar o Inspecionar o Planear as E d
trabalhador ambiente mudangas possiveis Xecutay amucanss
e Partilhar o plano
Preparar os seus Refletir sobre o P Apresentar a
: . com o trabalhador
colegas ambiente social & mudanqa
autista

V:
@

unded by the
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Notas do Formador:

1. Consultar o trabalhador: Pergunte ao seu trabalhador se ele tem alguma necessidade

especifica de que deva estar consciente. Anote quaisquer necessidades que o trabalhador
possa ter. Podera ndo conseguir acomodar todas, mas, mais tarde, quando verificar a lista tera

provavelmente uma visdo melhor sobre que mudancas sao possiveis.

2. Preparar os seus colegas: Antes de inspecionar o ambiente de trabalho, avise os seus colegas

de trabalho de que vai percorrer o local.

3. Inspecionar o ambiente: Dé uma olhadela nos aspetos ambientais do local de trabalho

enquanto verifica a lista. A arquitetura do conjunto da empresa ndo precisa necessariamente
de ser influenciada por este processo. O seu foco deve estar no espago de escritério que
pertence ao seu trabalhador com autismo. Se ndo tem a certeza se algo em particular podera
ser perturbador para o trabalhador pode sempre perguntar-lhe se gostaria ou ndo de retirar

algo especifico. Lembre-se de verificar a lista.

4. Refletir sobre o ambiente social: Percorra os aspetos sociais no local de trabalho. Estas

questdes ndo exigem qualquer inspecdo fisica, mas pode precisar de consultar os seus colegas

gestores de outros departamentos para obter as informacgdes de que precisa verificar na lista.

Co-funded by the
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5. Planear as mudancas possiveis: Faca um plano para as mudangas que sao necessarias (se

existirem) para tornar o espaco de trabalho amigo do autismo. Precisa de contactar um

eletricista ou um pintor ou precisa do apoio dos colegas?

6. Partilhar o plano com o trabalhador autista: Partilhe as mudancas especificas que vocé

tenciona fazer - mas apenas aquelas que fardo uma diferenca visivel ou aquelas que o
trabalhador tenha apontado. Partilhar cada detalhe ou mudangas nos aspetos ambientais e

sociais criara provavelmente mais confusdo do que satisfagdo.

7. Executar a mudanca: Inicie as mudancas. Faca um cronograma sobre as mudancas ambientais

fisicas. Os aspetos sociais sdo um processo que pode levar tempo e algumas das questdes
podem ser respondidas e alteradas quando o trabalhador com autismo ja estiver a trabalhar

Nna empresa.

8. Apresentar a mudanca: Se acabou de recrutar o seu trabalhador com autismo, deve convida-

lo para uma visita de apresentacdo do local de trabalho. Quando o trabalhador chegar,

apresente-lhe o ambiente fisico.

Peca aos formandos que apresentem exemplos sobre que coisas no ambiente de trabalho
podem ou devem ser apresentadas: Pode dizer-lhes onde eles se podem sentar, como abrir e
fechar a janela, onde é que podem tomar café, chd ou dgua, onde sdo as casas de banho, qual é o
nome dos colegas de trabalho mais proximos e a quem solicitar apoio se vocé ndo estiver no

escritorio.

Se o seu trabalhador ja trabalhava para si antes de fazer as mudangas e se ja estava na empresa

enquanto as mudangas eram feitas, ele provavelmente foi deslocado enquanto as mudancgas
estavam a ser feitas no seu espago de escritdrio. Neste caso, continua a precisar de uma
apresentacdo, mas provavelmente a um nivel menos formal. Mostre-lhe qualquer mudanga
significativa e deixe-o adaptar-se — no inicio, talvez ele faga mais pausas do que o habitual, o que
é comum, pois a mudanga pode ser dificil. Esteja presente e atento aos sinais de angustia (as
Ferramentas 3 e 4 podem ajuda-lo a monitorizar o bem-estar do seu trabalhador e permitir

também que registe os seus préprios sentimentos em tempos de mudanga).
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Slide n.2 10: Ferramenta 2: Entrevista

Mddulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego

Ferramenta 2: Entrevista

LISTA DE VERIFICAGAO - ADAPTAGOES QUE PODEM SER FEITAS DURANTE A
ENTREVISTA

[J Adaptar o ambiente fisico (estar atento as sensibilidades sensoriais; usar um espago
silencioso e suave)

0 Adaptagio social GUIAO DE PERGUNTAS DA ENTREVISTA
0 Adaptar a sua linguagem (use uma linguagem simples e clara)

Planear as pausas
O Planea P Vou pedir-lhe que me faca a sua apresentacao.

[ Rever as sugestdes para uma entrevista amiga do autismo Por favor, diga-me:
(ver Guia de Boas Praticas, pagina 5) Quais sdo as suas melhores caracteristicas pessoais?
o = s B A o
[ Fornecer uma copia imp das da Quais sdo as suas habilitacbes académicas?

Que experiéncia profissional tem?

Vou perguntar-lhe sobre os seus pontos fortes. Por favor,
diga-me:
Na sua opinio quais sdo as principais coisas em que
ébom?
Como & que vocé usou esses pontos fortes na
educagdo ou no trabalho?
0 que o torna bom para este trabalho? (dé trés
exemplos)

funded by the r
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Notas do Formador:

Este é o aspeto que o formuldrio tem. Ele consiste numa lista de verificacdo que pode verificar antes

da chegada do candidato e um guido que pode usar ao entrevistar o seu candidato ao emprego.

A Ferramenta 2 fornecer-lhe-a algumas técnicas que o ajudardo a melhorar a preparagdo para as
entrevistas e a garantir uma melhor experiéncia tanto para si como para a pessoa que esta a ser

entrevistada.

Esta ferramenta oferecer-lhe-4 uma visdao sobre como desenvolver e estabelecer um processo de
recrutamento mais inclusivo e particularmente inclusivo para pessoas com autismo. Esta ferramenta
fornecerd aos seus utilizadores sugestées e tdpicos sobre anuncios de recrutamento e sobre como

preparar uma entrevista com pessoas com autismo.
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Slide n.2 11: Ferramenta 2: Entrevista - preparag¢ao para a entrevista

Mddulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego

Ferramenta 2: Entrevista

Preparacgdo para a entrevista

Total: aprox. 7 horas

1a2 horas 1 hora 1 hora 1 hora 0,5 hora 0,5 hora 0,5 hora 1 hora

Instrua-se Construa um Seja especifico  Considereos D& instruges ~ D& instrugdes de  Disponibilize  Divulgue toda a
pessoalmente nome claro para  na descrigdo das requisitos e as  de transporte logistica claras uma visita mformacaQ que
a fungéo fungdes competéncias claras. para o acesso an(es_da for possivel
as instalagoes. entrevista

Co-funded by the f
pean Union Médulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego 4

S

Notas do Formador:

Tempo consumido: De acordo com nossas previsoes, podera precisar de algum tempo, mas ndo muito,

para se preparar para uma entrevista autism-friendly. De acordo com as nossas estimativas, podera
precisar de, aproximadamente, 8 horas para se preparar para a entrevista. Este cronograma depende

do nivel de experiéncia na conducdo de entrevistas e do nivel de consciencializa¢gdo sobre o autismo.

1. Instruir-se a si préprio e aos responsdveis de recrutamento. @: 1 a2 horas

As organizagOes devem instruir-se sobre os tracos mais caracteristicos do autismo e sobre sugestées

para expandir os seus critérios do que é uma boa entrevista.

Os recrutadores devem estar conscientes dos seus proprios preconceitos e ter cuidado com a
contratacdo apenas com base na aptiddo. Inconscientemente, os gestores tendem a preferir
candidatos que sdao como eles. Isto pode colocar as pessoas com autismo em desvantagem. . Os
entrevistadores devem focar-se nas competéncias relevantes para a fungao para encontrar o melhor

candidato.

2. Clarifigue o titulo do cargo. @: 1 hora

O titulo do cargo ser claro é fundamental no momento de recrutar. Os titulos podem alargar ou
restringir o publico que pretendem atrair. Para garantir que os candidatos possam encontrar o seu

anuncio ao pesquisarem, o titulo tem de ser relevante e autoexplicativo.
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3. Seja especifico na descricdo das funcdes. (*): 1 hora

Mantenha as coisas simples e retire as descricdes complexas, minimize as abreviaturas e os termos
técnicos evitando a necessidade de as pessoas “decifrarem” para entender as suas descricdes da

funcdo. O jargdo, o vocabulario ou frases estranhas podem confundir os candidatos ao cargo.

Limite-se a um breve resumo do cargo e como este se encaixa dentro da empresa, com quem vio

trabalhar ou a quem vao reportar e a 2 ou 3 principais areas de responsabilidade.

4. Considere os requisitos e as competéncias. @: 1 hora

Tal como acontece com a descricdao das fungdes, mantenha os requisitos claros e simples. Limite a
descricdo aos verdadeiros “tem de ter” e garanta que estdo relacionados diretamente com a fungao.
Evite o uso de declaracGes genéricas e expectativas exageradas - certifique-se de que elas refletem a
funcdo com precisdo. Concentre-se nos objetivos de desempenho e descreva o trabalho, ndo a pessoa

I”

“ideal”, pois isso pode mostrar. enviesamentos.

5. D& instrucdes de transporte claras. (*): 0,5 hora

Forneca orientagGes claras para chegar as instalacGes. Inclua informagdes sobre os transportes

publicos, fotografias e a localizagdo exata no Google Maps. Algumas dessas informacgées podem incluir:

- A morada exata;
- Formas de aceder ao edificio;
- Formas de aceder a recec¢do das instalagdes (se existir);

- A pessoa que deve solicitar na recegao.

6. D& instrucdes logisticas claras para aceder as instalacdes. (): 0,5 hora

Fornecer apenas instrugdes para chegar as instalagdes pode nao ser suficiente. O potencial candidato
com autismo pode ter dificuldades de comunicagdo e interagdo social e comportamentos ou interesses
restritos ou repetitivos. As pessoas com autismo tém também formas diferentes de aprender,

movimentar-se ou de prestar atencdo. Assim, podera ser util divulgar informagdes sobre:

- Sala de espera (se existir);

- Seguranca que valida as pessoas que entram nas instalacdes;

- Nivel ouirregularidades de ruido;

- Parte do seu cddigo de conduta (como o cédigo de vestudrio, hierarquia dentro da empresa,

nivel de conversas permitido no local de trabalho, etc.).
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7. Disponibilize uma visita antes da entrevista. (*): 0,5 horas

A visita antes da entrevista é uma visita informal em que o candidato tem a possibilidade de visitar as
instalagdes do possivel empregador. E uma boa pratica quando estd prestes a ter uma entrevista com
uma pessoa com autismo. Proporcionar uma visita ao local onde decorrera a entrevista podera ajudar

a tranquilizar o candidato e a preparar-se, ficando mais relaxado no dia da entrevista.

8. Divulgue o maior numero possivel de informacdes especificas para a entrevista. @: 1 hora

Os estudos sugerem que as pessoas autistas sdo mais propensas a experienciar ansiedade, estimando-
se que cerca de metade de todas as pessoas autistas experienciam regularmente altos niveis de
ansiedade. Por isso, deve considerar toda a informagdo que gostaria de ter na sua prépria experiéncia

pessoal quando participou numa entrevista de emprego, por exemplo:

- Como é que a entrevista esta organizada? Se possivel, divulgue antecipadamente as perguntas
que ira colocar.

- Quem participa na entrevista? Estardo outros elementos da empresa ou apenas o
responsavel/técnico dos recursos humanos?

- Quais sdo os proximos passos e o processo a seguir? Quando é que o candidato deve esperar

uma resposta?
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Slide n.2 12: Ferramenta 2: Entrevista - durante o processo de entrevista

Autism
q Spectrum of
Employment
& Skills

Moddulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego

Ferramenta 2: Entrevista

Durante o processo de entrevista

Total: aprox. 5,5 horas

1 hora 0,5a 1 hora 0,5a1hora 1 hora 10-15 min 15-20 min 10-15 min 15-20 min 5-10 min 5-10 min
Ler este Envolver Estudar e treinar Estabelecer o Dar as Realizar a Fazer uma Continuar a Explicar os Concluir a
guia outros na o guia de ambiente do boas-vindas ao entrevista pausa i Pproxi i
entrevista entrevista escritério trabalhador e (1.2 parte) (2.2 parte) passos
adaptada fazer uma boa
introduga@o

Médulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego

Notas do Formador:

Entrevistas - Em particular as entrevistas “tradicionais” de tipo conversacional dependem muito das

competéncias sociais e de comunicacdo, de modo que os candidatos autistas podem ter dificuldades

em “venderem-se” numa entrevista, mesmo que tenham todas as competéncias certas.

O proximo slide dar-lhe-a alguns conselhos sobre como adequar o ambiente da sala e conduzir a

entrevista.

Tempo consumido: O tempo usado na preparacdo para a entrevista depende da sua experiéncia em

recrutamento. No entanto, estimamos que possa levar aproximadamente 5,5 horas para concluir este

processo, como pode ver no cronograma apresentado.
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Slide n.2 13: Ferramenta 2: Entrevista - dreas de ateng¢ao durante a entrevista

Moddulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego

Ferramenta 2: Entrevista

1. Durante a entrevista, 2. Ambiente Fisico e <t Sug‘estﬁes p e uma 2o As perguntas g
i entrevista amigavel com | entrevista amigavel com
lembre-se: Social 2 s
o autismo o autismo

Fisico: remova as
distragbes sensoriais da
sala

Esteja atento a pequenos
sinais de desconforto

Use uma linguagem direta  Faca perguntas diretas e
e clara simples

Em alternativa, saia do Se a pergunta tiver mais

Permita que os candidatos

Foque-se nos pontos local de trabalho e do do que uma parte,
N . tragam e consultem notas
fortes do candidato espaco habitual para e pergunte uma parte de
entrevistas cada vez

Social: Tenha a mente
Todos os autistas sGo aberta e esteja consciente
diferentes da sua propria forma de
comunicar

s
Médulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego = I I I I

para ver as suas perguntas gerais (seja
competéncias em agio literal e especifico) |

Disponibilize um teste Evite conversa ambigua e .

%

Notas do Formador:

Esteja atento a pequenos sinais de desconforto. Este desconforto pode ser demonstrado pelo
aumento da agitacdo corporal, problemas de concentragdo, ndo ser capaz de dar uma resposta a uma
questdo simples, etc. Pergunte se ha algo que possa fazer para tornar a entrevista mais confortavel ou

se ha algo que o esteja a perturbar.

Concentre-se nos pontos fortes do candidato. As pessoas no espetro do autismo tém frequentemente
tracos ou caracteristicas que sdo fundamentais num ambiente de trabalho, tal como a capacidade de
se concentrarem profundamente numa so tarefa, confiabilidade, pontualidade, persisténcia, rigor,

atengdo aos detalhes, dete¢do de erros, capacidade de memorizar ou reter informagdes, etc.

Ambiente fisico. A entrevista deve decorrer num espac¢o calmo e tranquilo (com poucos estimulos
sensoriais). Esteja atento ao ambiente e a possiveis distracGes. Por exemplo, retire todas as distracGes
sensoriais da sala: algo tdo subtil como o cheiro de um marcador de tinta permanente ou luzes

brilhantes é suficiente para causar desconforto e/ou distracdo devido a sua sensibilidade sensorial.

Ambiente social. Esteja atento a sua linguagem corporal e a voz. Fale com calma, na sua voz natural.
Se possivel ndo faga gestos com os bracos e tente ndo exagerar nas suas expressées faciais. Isto pode
ajudar o candidato a compreender o que esta a ser dito sem se preocupar em interpretar o humor do
entrevistador. Tenha a mente aberta ao entrevistar um candidato autista. Tenha cuidado com as

primeiras impressdes e as interpretacbes erradas e ndo julgue a linguagem corporal e o
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comportamento da pessoa se ela por exemplo ndo aceitar o seu aperto de mao ou evitar fazer contacto

visual ao falar.

Sugestoes para uma entrevista Autism-friendly. Mantenha o discurso tdo simples e claro quanto
possivel. Use apenas as palavras necessarias. Mas ndao desconsidere os candidatos nem seja
condescendente. As pessoas com autismo sdo perfeitamente capazes de responder a uma pergunta
direta, o seu cérebro sé processa a linguagem de forma diferente. Permita que a pessoa tenha mais
tempo de reflexdao para responder a cada pergunta. Muitas vezes, as pessoas com autismo levam mais
tempo a processar informacdes ou a dar uma resposta. Se ndo houver resposta, tente reformular a

pergunta.

Peca aos formandos que encontrem exemplos de perguntas que possam fazer numa entrevista

Autism-friendly.
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Estes sdo alguns exemplos de perguntas, que podera fazer numa entrevista (sé para referéncia).

X Evite perguntar Experimente perguntar

Vou pedir-lhe que me faga uma breve apresentagdo
sobre si. Por favor, diga-me:

. - Quais sdo as suas melhores caracteristicas?
K Fale-me um pouco sobre si.

- Quais sdo as suas habilitagdes académicas?

- Que experiéncia profissional tem?

Vou perguntar-lhe sobre os seus pontos fortes. Por
favor, diga-me:

- Quais considera serem as principais coisas em que é

&K Quais sdo alguns dos seus pontos bom?

fortes?
- Como tem usado esses pontos fortes no trabalho ou na

sua formagdo?

- O queotorna bom neste trabalho? Dé trés exemplos.

Vou perguntar-lhe sobre os seus pontos fracos/de
melhoria. Por favor, diga-me:

- Quais considera serem as principais coisas em que ndo

K Qual é a sua maior fraqueza? e
é tao bom?

- Dé-me um exemplo do que fez (ou esta a fazer) para
ultrapassar esta dificuldade.

Pense num momento em que discordou de um colega.
K Fale-me sobre uma situacdo em Por favor, diga-me:
que discordou de um colega - como

lid e - De que se tratava esse desacordo?
idou com isso?

- Como é que o resolveu?

Pense num exemplo de quando tinha muitas tarefas
para concluir num periodo limitado. Por favor, diga-me:

&K Que experiéncia tem na gesto de - Qual foi a situagao?

elevados niveis de trabalho? . L
- Que estratégia de gestdo utilizou?

Essa estratégia foi eficaz?

Pense num exemplo de um momento em que resolveu
um problema no trabalho. Por favor, diga-me:

¢ Vocé é bom a resolver problemas? - Em primeiro lugar, qual era o problema?

- 0O que fez para resolver esse problema?

- Qual foi o resultado final?
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X Evite perguntar Experimente perguntar

Qual é para si 0 aspeto/caracteristica que mais

Porque escolheu esta drea? ) .
x q gosta/valoriza neste trabalho ou nesta 4rea?

Opcional: alternativas a entrevista tradicional. Considere formas alternativas de avaliar as
competéncias dos candidatos. Em vez de usar apenas uma entrevista tradicional pode realizar:
questionarios, testes curtos baseados em competéncias, que podem completar de forma

independente ou mesmo experiéncias de trabalho num contexto real.

Slide n.2 14: Ferramenta 3: Avaliagdo do desempenho dos trabalhadores e monitorizagao da

satisfacdo no trabalho

ACES &

Modulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego
Ferramenta 3: Avaliagdo do Desempenho dos trabalhadores e Monitorizacdo da Satisfacdo no
Trabalho (Ferramenta de RH)

PLA.

trabatho

0 trabalhador parece estar motivado

Objetivo:

© trabalhador
claras sobre co

Recursos/Apoios disponiveis

0 trabalhador manifests insatisfagio com
» quantidade de trabalho
Objetive

Recursos/Apoios disponiveis

Médulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo a0 longo do Ciclo de Emprego ‘ﬁ
TEENN)
S

Notas do Formador:

E essencial criar procedimentos para apoiar e monitorizar o desempenho laboral dos trabalhadores
nos primeiros meses de trabalho e continuamente no futuro. Neste slide apresentamos o formulario
da ferramenta 3. Tem diferentes tarefas ou elementos que pode utilizar para escrever o que vé e ouve

guando observa e interage com o(s) seu(s) trabalhador(es).

Tempo consumido: o gestor deve seguir um processo regular para preencher a tabela de

monitorizagdo uma vez por més e usa-la como preparagdo para uma reunido de verificagdo com o seu
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trabalhador que, de preferéncia, ocorrerd também uma vez por més. E desafiador colocar uma
estimativa de tempo especifica nesta ferramenta, pois € um processo que leva tempo a preparar,
executar e avaliar. O preenchimento da tabela em si deve demorar cerca de 15 minutos, mas se o
responsavel pelo preenchimento da tabela vir algo proeminente recomendamos que o anote

imediatamente (ou sempre que houver tempo no horario de trabalho) em vez de esperar um més para

anotar tudo de uma sé vez.

Slide n.2 15: Ferramenta 3: Avaliagdo do desempenho dos trabalhadores e monitorizagao da

satisfacdo no trabalho

Modulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego

Ferramenta 3: Avaliagdo do Desempenho dos trabalhadores e Monitorizacdo da Satisfacdo no
Trabalho (Ferramenta de RH)

Progresso .
Bem-estar profissional Objetivos

comuns
O 0O

‘ /

Trés pontos focais

na Ferramenta 3

funded by the

uropean Union Médulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo a0 longo do Ciclo de Emprego s BB

Notas do Formador:

A ferramenta esta dividida em 3 sec¢Ges ou pontos focais: bem-estar, progresso profissional e
objetivos comuns. Estes trés pontos (entre outros) sdo apoiados e mantidos por quatro fatores: cultura

responsiva, cultura justa, apoio e flexibilidade, que podem ser encontrados e suportados através da

monitorizagao.

Embora nem todos os individuos com deficiéncia possam exigi-lo, os programas de emprego apoiado
favorecem a existéncia de avaliacdo de desempenho dos trabalhadores e/ou monitorizacdo da

satisfacdo no trabalho, e isso pode ajudar a garantir que os individuos com autismo participam melhor

no ambiente de trabalho.
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Slide n.2 16: Ferramenta 3: Avalia¢ao do desempenho dos trabalhadores e monitorizagao da

satisfagao no trabalho

" Autism
. Spectrum of
( Employment
Skills

Modulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego

Ferramenta 3: Avaliacio do Desempenho dos trabalhadores e Monitorizacdo da Satisfagdo no
Trabalho (Ferramenta de RH)

Diariamente

Monitorizar o bem-estar

|

LELIEELTE] PR
Bem-estar VerificagGes mensais
Acompanhar os KPI - Progresso ¥
fesional Foco nos desenvolvimentos
celebrar sempre as bpm - essoais e profissionais
S Objeti
realizacdes 2 ";::f;’m”"s P P

Reunides trimestrais
Acompanhar o
desenvolvimento e
construir/rever os KPI

Médulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego

Notas do Formador:

Diariamente
e Esteja presente e recetivo para orientacao, se solicitado.
e Esteja atento as mudancgas no comportamento dos trabalhadores.

® Anote se vir algo em particular que queira discutir ou partilhar com o seu funcionario.

O Aspetos negativos e positivos.
Mensalmente
e  Verifique o preenchimento das partes relevantes do didrio de satisfagdo do trabalhador.

e  Faca uma verificacdo (prepare o trabalhador para a intera¢do antes do envolvimento).

e  Esteja aberto para fazer ajustes nos processos ou no ambiente de trabalho para atender as

necessidades do seu funcionario.

o Por exemplo: fornecer auscultadores, espago de trabalho fechado, ajustar o horario de

trabalho ou as pausas, etc.
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Trimestralmente

e  Marque uma reunido com o seu funcionario (prepare-o atempadamente).
e Acompanhamento dos meses anteriores (utilize os didrios anteriores como referéncia).

o Como estd o seu desempenho e satisfacdo em geral, e como mudou ao longo do tempo?

e Crie Indicadores de Desempenho Principais (KPI) e escreva-os no didrio ou faca o

acompanhamento dos definidos anteriormente.

Apds um ano ou no quarto trimestre

e  Marque uma reunido com o seu funcionario (prepare-o atempadamente).
e Acompanhe o ano anterior, principalmente com base nas conclusdes anotadas nas reunides
trimestrais.
o Algum dos possiveis ajustes feitos ajudou na satisfacdo e/ou desempenho do
trabalhador? Sera que alguns dos ajustes feitos ao longo do tempo devem ser mudados

(transforme isso num processo em vez de fazer alteragdes imediatamente)?

e  Acompanhamento dos Indicadores de Desempenho (KPI).

Slide n.2 17: Ferramenta 3: Avalia¢ao do desempenho dos trabalhadores e monitorizagdo da

satisfacdo no trabalho

ACES &

Mddulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego

Ferramenta 3: Avaliacio do Desempenho dos trabalhadores e Monitorizagdo da Satisfagdo no
Trabalho (Ferramenta de RH)

T T R

P.1.A: Caixa de observagoes - P.1.B: Avalie o bem-estar com P.2.A: Desempenho geral — P.3.A: Objetivos e KPl do

Anote as observagdes durante o base em observagdes - considerar o desempenho geral trabalhador — fornega ideias

dia de trabalho. considere o grau em que o seu  do trabalhador em diferentes sobre quais os objetivos que
trabalhador experienciou os areas. devem estabelecer em
diferentes cendrios de trabalho. conjunto.

P.2.B: Pontos fortes e dreasde  P.3.B: Avaliagdo dos objetivos -

melhoria — reflita sobre como o considerar quais os objetivos

seu trabalhador estd a que sdo realistas e que, por

progredir. isso, devem ser implementados.

unded by the

( pean Union Médulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego e N

Notas do Formador:
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Aqui podemos ficar com uma visdo geral dos diferentes segmentos do diario. A tabela da-lhe uma
indicacdo de quando e como pode preencher o didrio. Ndo ha uma resposta certa sobre como abordar
as tarefas, mas apresentamos algumas orientagdes que pode seguir.

Parte 1: Bem-estar

P.1.A. Diariamente - Caixa de observacdes: Anote as observagdes durante um dia de trabalho na

primeira caixa. Ndo havera necessariamente algo para escrever todos os dias, mas se houver um

evento (positivo ou negativo) que queira acompanhar, tem a possibilidade de anota-lo nesta caixa.

P.1.B. Semanalmente - Avalie o bem-estar com base em observacbes: Todas as semanas, mais ou

menos, pode preencher a tabela com declaragbes e considerar o grau em que seu funciondrio
experienciou os diferentes cenadrios. Isto fornecer-lhe-a4 uma visao geral de como o bem-estar do seu
funcionario estd a progredir de semana para semana. A monitorizagao do bem-estar deve ser avaliada
com o seu funcionario nas reunides trimestrais. Esta tarefa semanal pode ser crucial apenas numa fase
inicial do emprego, pois 0 mesmo tem de se adaptar a muitas mudancas. Depois de um tempo, pode

ser mais relevante preencher a tabela mensalmente — serd uma decisdo que tera de tomar.

Parte 2. Desempenho e progresso

P.2.A. Mensalmente - Desempenho Geral: Todos os meses, pode considerar o desempenho geral do

trabalhador em diferentes areas. Isto ird indicar-lhe como o trabalhador estd a progredir na sua
confianca no trabalho e nas suas competéncias. Use as suas observacdes como referéncia para as
respostas nesta parte, elas serdo uma boa indicagdo de qudo confiante o trabalhador se sente com as

diferentes tarefas de trabalho.

P.2.B. Mensalmente -> Pontos Fortes e Areas de Melhoria: Pelo menos uma vez por més, deve refletir

sobre a evolugdo do seu trabalhador. Escrever os pontos fortes e as areas de melhoria dar-lhe-a uma
visdo geral de quais as partes do trabalho em que o trabalhador se sente confiante e em quais ele

precisa de mais orientagdo ou apoio.

Parte 3. Objetivos comuns

P.3.A. Trimestralmente - Objetivos e Indicadores de Desempenho do trabalhador: Esta parte deve

ser preenchida com o trabalhador nas reunides trimestrais. Use as informagdes das outras partes do
didrio para fornecer ideias sobre quais os objetivos que devem estabelecer em conjunto. Baseie os
objetivos nos pontos fortes do trabalhador e estabelega apenas metas que sejam compreensiveis para

O mesmo.
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P.3.B. Trimestralmente - Avaliacdo dos objetivos: Apds a reunido, considere quais os objetivos que

sdo realistas e que, por isso, devem ser implementados. Além disso, deve considerar como as

mudancas anteriores no processo de trabalho afetaram o trabalhador.
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Maddulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego
Ferramenta 4: Autoavaliagdo (para os trabalhadores)

12 Parte: Avaliagdo da vida profissional

32 Parte: Objetivos do trabalhador
Assinal i nsider; i iri Reflita sobre as perguntas e escreva as suas respostas
Pode escolher se as por ou em frases.
Cada pergunta que se segue deve permitir-Ihe refletir sobre partes do seu dia-a-dia Caso ndo precise de ojuda pora implementar 0s seus objetivos, ndo precisa de responder 6 2¢

7 1. (sobre de

T

Como dormiu ontem

22 Parte: Autoconsciéncia e reflexdo )
anoite?

Precisa de pedic ajuda a alguém? Se sim, a quem?
Assinale 3 opcio gue, na sua opinido, reflete melhor os seus

e rién i fre énci it B¢
aheiene De acordo com a sua experiénci, classifique a frequéncia dos eventos abordados nas seguintes questdes

viagem até a0 s Tt
escritrio? 1.Nso 2. Ndo multo Riews || CAmbcmw | o G
(nunca) (raramente) fom '"‘;’; f sl (muito 2
e e frequentemente)

Como fol » sus Precisa de pedir ajuda a alguém? Se sim, & quem?
manhs no Do um modo geral, gostou do
escritério? trabatho que realizou hoje?

Hoje fez alguma coisa na qual sabe
que ¢ mesmo bom?

Sentiu-se conflante para realizar as
suas tarefas?

the

an Union

Médulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego

Notas do Formador:

Esta ferramenta foi concebida com o objetivo de permitir que o trabalhador expresse os seus
sentimentos, o que os desencadeou e o que o fez sentir-se melhor durante um dia de trabalho. A

ferramenta tem muitas fun¢des e foi concebida como uma forma de ajudar o trabalhador a

compreender-se melhor e a ajudar o gestor a fazer o mesmo.

Tempo consumido: O tempo estimado para esta ferramenta é de cerca de 15 minutos, dependendo

de qudo minucioso o trabalhador for.
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Slide n.2 19: Ferramenta 4: Autoavaliacao do trabalhador - o processo de mudanga tem de ser

estruturado

ACES &5

Modulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego

Ferramenta 4: Autoavaliagdo do trabalhador

O processo de mudanga tem de ser estruturado
(...) disponibilize previsibilidade, dé pistas visuais sobre o que vem a
sequir ou o que fazer, apoie as transigcdes, reduza o stress e a
ansiedade. Ter um ambiente estruturado em casa ou no local de

trabalho aumenta a probabilidade de sucesso.

(Bennie, 2022)

nded by the i

pean Union Médulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego \ I I I I

Notas do Formador:

A principal caracteristica da introducado desta ferramenta é a ESTRUTURA. Se o gestor se preparar e
parecer familiarizado com a ferramenta de registo no diario, ird provavelmente afetar positivamente
a percecdo que o trabalhador tem da ferramenta. Os trabalhadores com autismo beneficiam de
horarios regulados e previsiveis. Como sugere a autora e criadora do Centro de Consciencializacdo para
o Autismo, Maureen Bennie, alguns trabalhadores também precisam de ajuda para superar a
ansiedade que existe em torno da transicdo e da mudanga. Isto pode ser feito encontrando e
destacando areas de previsibilidade dentro da mudancga. Estes destaques podem incluir escrever um

didrio num hordrio fixo do dia ou da semana e, assim, criar alguma estrutura.
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Slide n.2 20: Ferramenta 4: Autoavaliacao do trabalhador - o processo de mudanga tem de ser

estruturado

ACES ==

0

@

Ferramenta 4: Autoavaliagdo do trabalhador

Processo de apresentagao

Apresentar os
aspetos basicos
do diario ao

Dar conselhos
especificos sobre
uso do tempo e

Percorrer em
conjunto as
tarefas

Dar conselhos
especificos sobre
onde e como fazer

&)

Modulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego

©®

Dar espago para
perguntas. Dar as
respostas tao
especificas quanto

Fazer avaliagoes
continuas
(primeira vez
uma semana, um

trabalhador nivel de rigor especificas o diario possivel (usar més)
exemplos e mostrar
s - = 2 em vez de explicar)
5 minutos 5 minutos 10 minutos 5 minutos : Processo
prm— continuo
1 a 10 minutos
Tempo estimado: 30 a 35 minutos
- =
=funded by the
European Union Médulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego - 0 H ! n .

Notas do Formador:

A apresentacdo deve ser curta e especifica: Responda aos “qués” do trabalhador - o que é um

Seja claro quanto ao consumo de tempo e ao rigor: Deixe claro que o trabalhador tem cerca

de 15 minutos para preencher o didrio. Isso significa que ndo havera tempo para longas

reflexdes e respostas escritas muito elaboradas.

Analise todas as tarefas em conjunto: Este ponto é importante para que o seu funciondrio se

familiarize com a ferramenta. Todas as 5 partes do didrio tém um pequeno guia sobre a forma

de abordar a parte em questdo, o que deve torna-la mais tangivel para transmitir ao seu

Dé conselhos e exemplos de como concluir as tarefas: Pode fazer isto de forma continua,
passando por todas as tarefas. Também pode passar rapidamente pelas tarefas e depois dar

exemplos de cada tarefa ou das tarefas que considera mais dificeis.

1.
diario?
2.
3.
trabalhador.
4,
5.

'
. *
* *
oy *

Reserve espaco para perguntas: A quantidade de perguntas e o excesso de informagdo variam

de individuo para individuo. Se o trabalhador parecer interessado na ferramenta, mas, ao

mesmo tempo, indicar que parece incompreensivel, dé-lhe a oportunidade de a experimentar

durante uma semana ou um més.
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6. Faca avaliacbes continuas: Deve fazer um acompanhamento para garantir que o seu

trabalhador esta confiante com a ferramenta. As reunibes podem ocorrer apds o primeiro

didrio, apds a primeira semana, apds o primeiro més e, se achar necessario, pode fazer uma

avaliacdo rapida a cada seis meses.

Slide n.2 21: Ferramenta 4: Autoavaliacao do trabalhador - Como manter o seu trabalhador

motivado para escrever no didrio

Modulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego

Ferramenta 4: Autoavaliagdo do trabalhador

Como manter o seu trabalhador motivado para escrever no diario

Fazer acompanhamentos

/ calendarizados (formal). \

Fazer verificagoes
continuas (rapidas, formais

Manter uma estrutura
clara.

Incorporar a ferramenta CIRCULO DE ou informais).
na estrutura de trabalho MOTIVAGAO
do trabalhador. O
Tornar claro o Estar presente. Estar
enquadramento da < atento aos sinais de
ferramenta. frustragao ou angustia.
i

inded by the f
pean Union Médulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego

Notas do Formador:

O didrio é uma sugestao que se pode fazer se o mesmo tiver recursos mentais suficientes para
incorporar o processo no seu trabalho do dia-a-dia. No entanto, a experiéncia diz-nos que os
trabalhadores autistas tém, muitas vezes, essa capacidade e mantém o didrio durante varios anos
assim que este se tornar parte do seu processo de trabalho. O fator importante é tentar tornar esta
ferramenta uma parte integrante do dia ou da semana de trabalho dos seus trabalhadores. Se eles
parecerem interessados na ferramenta, vocé pode ajuda-los a integra-la, apoiando e incentivando o
trabalhador no processo de mudanca. Quanto mais controlado e estruturado for o processo de

mudanca, maiores serdo as hipdteses de uma implementa¢cdo bem-sucedida - a consisténcia é

fundamental.
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A figura: O circulo mostra os diferentes fatores que devem ser considerados e executados para
enquadrar a ferramenta de autoconhecimento de forma positiva. Todas as 4 tarefas sdo feitas para
disponibilizar estrutura e orienta¢do para o trabalhador com autismo. As tarefas sdo independentes e

ndo hd uma resposta correta de qual vem primeiro ou é mais importante - isso cabe ao gestor decidir.
Slide n.2 22: Resumo do médulo 6

ACES ==

Modulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego
Resumo do Médulo 6

0O Médulo 6 abrangeu:

» Utilizagdo de ferramentas para criar um ambiente de trabalho inclusivo.
» Vantagens de usar ferramentas em diferentes configuragées e cendrios.
* Introdugdo a forma de verificar se 0 ambiente de trabalho, fisico e social, satisfaz as necessidades do trabalhador (Ferramenta 1).
Introducdo a forma de usar ferramentas antes e durante o processo de entrevista de emprego (Ferramenta 2).

Introdugdo a forma de utilizar ferramentas para monitorizar o bem-estar do trabalhador durante a sua vida profissional (Ferramenta
3).

Introdugdo a forma de disponibilizar ao trabalhador uma ferramenta que ele possa usar no seu dia-a-dia de trabalho (ferramenta 4).

-funded by the ‘A
uropean Union Mdulo 6: Recursos de Apoio aos Trabalhadores com Autismo ao longo do Ciclo de Emprego \ l I I I

Notas do Formador:

B

8

Resuma o Contetido do Mddulo e agradeca aos formandos pela sua participacdo na formacgao.

Dedique algum tempo as Perguntas e Respostas, bem como a discussao e feedback dos formandos.
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